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Vision och budget med strategisk plan Vision: "Forshaga kommun 2040 - varmt vilkommen!

Hdr kédnner sig alla vdlkomna, trygga och inkluderade. Genom att vara éppna och visa tillit till varandra gor vi alla
delaktiga. Vdra olikheter dr var styrka. Vi ser méjligheter och utvecklas tillsammans. Gemensamt bygger vi ett hdllbart och
tryggt samhdlle ddr ingen ldmnas utanfor.” Kommunfullmaktiges budget med strategisk plan ar kommunens viktigaste
6vergripande styrdokument. | budgeten aterfinns ocksa var vision, det 6nskvarda framtida tillstandet for kommunen och
kvalitets- och styrmodellen som Gvergripande beskriver hur den kommunala verksamheten ska styras, foljas upp och
utvarderas. Strategisk plan innehaller kommunens 6vergripande mal och vardegrund.

Plan anger inriktning och konkreta mal i en fraga av storre vikt. Den &r vagledande for beslut och styrning. Planen tar inte
stallning till utférande eller metod. Har en begransad giltighetstid och ska foljas upp. Exempel pa plan kan vara
Bostadsforsorjningsplan. Beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Policy &r ett kortfattat dokument pa en dvergripande niva om specifika, strategiskt viktiga omraden. Den &r vagledande for
beslut och styrning. Policy tar inte stallning till utférande eller metod. En policy ar vanligtvis langvarig, och galler tills
vidare. En policy bor konkretiseras i andra styrdokument, oftast i riktlinjer. Exempel pa policy kan vara Upphandlingspolicy
och Kommunikationspolicy. Beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller namnd.

Handlingsplan ar en sammanstallning av aktiviteter som tillsammans ska leda till att uppna mal. Den visar konkret vad som
ska goras inom ett visst omrade, vem/vilka som ansvarar for uppgiften, ekonomiska konsekvenser samt nar det ska vara klart
alternativt nar det ska foljas upp. Omsatter ofta inriktningen i planen till konkreta atgarder. Exempel pa handlingsplan kan
vara Handlingsplan for nybyggnation av flerfamiljshus pa Asmyren. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller
ledningsgruppen.

Riktlinjer ar den mest konkreta formen av styrdokument. Ett dokument som innehaller en anvisning eller rekommendation
for hur exempelvis en policy ska uppnas. Riktlinjer avser framst fragor rérande ren verkstallighet. Riktlinjer kan betraktas
som en slags handbok som ska ange ramarna for vart handlingsutrymme i en viss fraga. Galler tillsvidare vilket innebar att
gamla riktlinjer maste upphavas nar de blir inaktuella. Exempel pa riktlinjer kan vara Riktlinjer fér anvandande av sociala
medier. Beslutas av kommunchef, forvaltningschef eller ledningsgruppen.



Innehall

Alla har réatt att forstad vad Vi SKIIVEr ....ciieieieiiiiiiieieiiniiirnieeesiersnsessssessnsassssessnsassssnss 4
Vem kommunicerar du Med?.....ccoieiiiiiiiiiiiiieiieiieiierierierieiieristietseteassassassasssssasssssnssnssnss 5
Utga fran lasarens perspektiv 5
Skapa en relation till lasaren 5
Lagg upp din text pa ett Gverskadligt SAtt .......ccceieieiiiineneiererneneeneneneneneeeeacacacncncnsnsnsasnnns 6
Rubriken ska beratta vad texten handlar om 6
Ingress - sammanfattar din text 6
Borja med det mest intressanta 6
Strukturera upp innehallet 6
Vara texter ska vara latta att fOrsta......ccceeeieriiiiiiinreierieierrnreseererrnseeessesnsnsecsssessnsnsassnss 8
Skriv konkret och enkelt 8
Lattlast 8
Upplasning 8
Skriv kort - ta bort onodig information och tomma ord 8
Skriv aktivt 8
Forklara svara ord 9
Ordval 9
Ord spelar roll 9
Skriv ihop orden 9
Undvik slang, dialekt, svordomar och skryt 10
Undvik ordsprak och liknelser 10
Undvik det anonyma man 10
Vi ska inte skriva skall 10
Anvand inte, inte ej eller icke 10
Undvik kursivering, fetstil och understrykningar 10
SPrakliga regler OCh tIPS ..vuveiieiiiieiiiieriieiiieiteerateteeeteecssesensesensesencesencesencnsancnsancnsnnns 11
Har ska det vara liten bokstav, gemen 11
Har ska det vara stor bokstav, versal 11
Har ska det vara bade stor och liten bokstav 12
Du och ni 12
Jag, vi och enheten 12
Helheten fore delarna 12
Skriv ut forkortningarna 13
Forkortningar som namn 13
Bojda forkortningar 13
Ingen apostrof vid genitiv 13
Procent, kronor och andra tecken 14
Anvand ordet och 14
Webbplats eller hemsida, e-post inte e-mail 14
Tal med siffror och bokstaver 14
Datum och tid 14
Den viktiga KorreKturlasningen .....cc.eiieiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeieenneeaneeaaseensesnsennsensennsannsannns 15



Gillande det muntligt inkomna
drendet kring tillfdllig
uppstillning av tvahjuligt fordon

hinvisas hemstillaren till de i
kommunens detaljplan anvisade
uppstillningsytorna.

Och jag som
bara ville parkera
min cykel!

Alla har ratt att forsta vad vi skriver

Att forsta vad vi skriver ar en demokratisk rattighet for invanarna i Forshaga kommun. Det 6kar
fortroendet for oss och texterna blir tillgangliga for fler. Battre texter leder ocksa till farre
missforstand som kraver tid i efterhand.

Forshaga kommuns riktlinje ”Att skriva texter i jobbet” innehaller de vanligaste fragorna du kan
stota pa nar du ska skriva en text. | vissa fall d&ven vart val, om flera satt ar riktiga. Hittar du inte
svaret pa din fraga har sa hanvisar vi till Myndigheternas skrivregler som ges ut av Sprakradet. De
finns att lasa pa natet.

Sedan den 1 juli 2009 har vi en spraklag i Sverige. Den sager att vi som jobbar i offentlig verksamhet
ska anvanda ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Det géller nar vi kommunicerar internt, externt
och myndigheter emellan.

e Med ett vardat sprak menas att spraket ska folja den officiella sprakvardens
rekommendationer™*.

e Ett enkelt sprak innebar att avsandaren undviker kranglig meningsstruktur, svarbegripliga
ord, alderdomliga uttryck, onddiga forkortningar och facktermer som inte forklaras.

e Med begripligt sprak menas att spraket ska vara anpassat sa att mottagaren kan forsta det.
Den som skriver ska tanka pa lasaren nar man exempelvis valjer ut vilken information en
text ska innehalla, i vilken ordning innehallet ska presenteras, hur texten ska delas in i
stycken och vilka rubriker som ska anvandas.

Att vi skriver tillgdngligt ar nédvandigt for nagra, underlattar for manga och ar bekvamt for alla!

Forshaga kommuns skrivregler foljer:
Myndigheternas skrivregler (2014)
Svenska skrivregler (2017)

Svenska akademiens ordlista (2015)

*) Sprakréadet ansvarar for sprakvarden i Sverige och ar Sveriges officiella organ for sprakvard och sprakpolitik.


https://www.isof.se/download/18.41318b851483519095290e/1529494038220/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
https://svenska.se/

Vem kommunicerar du med?

Innan du borjar skriva gor du klokt i att for ett 6gonblick fundera over vad lasaren kan tankas vilja
veta. Kanske ar det nagot annat an vad du forst tankt beratta.

Innan du borjar skriva ar det viktigt att du tanker igenom en del saker:

e Varfor skriver jag texten?

¢ Vem ska lasa min text?

e Vad ska lasaren veta, ha lart sig, efter att ha last min text?
Till exempel vilka olika kurser som erbjuds inom Kulturskolan.

e Vad ska lasaren kanna efter att ha last min text?

Till exempel att kanna sig inspirerad av utbudet av kurser inom Kulturskolan.
e Vad ska lasaren gora efter att ha last min text?

Till exempel ga in pa forshaga.se och soka en kurs inom Kulturskolan.

Vand dig direkt till lasaren och skriv du. Det ar en person som laser.

Nia inte. Anvand alltsa inte stor bokstav i borjan av du, ni, er och sa vidare.

Utga fran lasarens perspektiv

Det ar lattare att ta till sig en text som ar skriven ur ens eget perspektiv. Det ar battre att tala om
vad du vill att lasaren ska gora an att skriva vad du vill eller kommunen vill eller behover.

Skriv sa har:
Skicka in dina synpunkter pa forslaget till detaljplan senast den 30 mars.

Skriv inte sa har:
Synpunkter pa forslaget till detaljplan ska vara kommunen tillhanda senast den 30 mars.

Skapa en relation till lasaren

Budskapet kanns mer angelaget och lasaren tar det lattare till sig om du riktar dig direkt till honom
eller henne och inte till en anonym massa.

Skriv sa har:

Om du behover hjalp med...

Skriv inte sa har:

Den som behover hjalp med...



Lagg upp din text pa ett overskadligt satt

Rubriken ska beratta vad texten handlar om

Skriv en tydlig rubrik som forklarar for lasaren vad texten handlar om. Rubriken ska ge en
rattvisande beskrivning av innehallet. Om det ska byggas ett nytt hus i Forshaga centrum sa satt
rubriken Ett nytt hus ska byggas i Forshaga centrum. Vitsa inte till det i rubriken, och anvand inte
utropstecken.

Ingress - sammanfattar din text

Textens forsta stycke, ingressen, ska med nagra meningar sammanfatta innehallet i texten och
locka till lasning genom att skapa intresse for det som kommer. For vissa langre texter kan du skriva
en sammanfattning istallet for ingress. Den ska lyfta fram det viktigaste i texten.

Borja med det mest intressanta

Fa lasaren pa kroken direkt! Texter ska borja med det mest intressanta och sluta med det som ar
minst intressant. Det ar med forsta meningen du vacker intresse for att lasa vidare.

Strukturera upp innehallet

Nummerlista for instruktioner

Skriver du en instruktion ar det lampligt att punkta upp momenten i den ordning som lasaren ska
utfora dem.

Exempel:

Sa har loggar du in:

1. Starta datorn

2. Skriv ditt anvandarnamn

3. Skriv ditt l6senord

4. Klicka pa OK

Gor texten overskadlig med punktlistor

Upprakningar blir tydligare om du skriver dem i en punktlista istallet for i lopande text.

Exempel:

De fem rubrikerna i var vardegrund ar:

e Vi ar stolta och engagerade

e Vi ser helheter och samarbetar

e Vi skapar goda moten

e Vi tar ansvar for framtiden

e Vi ar modiga och beslutsamma
Stycken

Dela upp din text i flera korta stycken. En text utan styckesindelning ger ett tungt och kompakt
intryck och lockar inte till lasning.



Anvand mellanrubriker

Mellanrubrikerna beskriver innehallet i textstycket som foljer efter dem och underlattar for lasaren
att skumma texten.

Repliker (-)

Tankstreck anvander du nar du aterger nagon annans ord. Glom bara inte att ange vem. Ett
tankstreck far du genom att halla nere ctrl-tangenten nar du trycker pa minustangenten pa det
numeriska tangentbordet eller halla ner alt-tangenten och sla 0150.

Exempel:

-Det finns ett behov av fler lagenheter i centrum, sager Maria Ek, boende i Forshaga.

Citat (”)
Citattecken anvands runt citat, for att markera ord och vissa typer av namn.
Exempel:

Kulturskolan har tolkat musiken fran filmen ”Frost”.
Kulturskolans elever tyckte att det var "ett roligt satt att lara sig mer om musik”.

Bakgrunder och historik sist

Riktar du dig till lasare utanfor organisationen ska texten inte borja med en historik over hur
arendet hanterats i de kommunala namnderna. Det ar inte intressant for de flesta lasare. Den
sortens information lagger du sist i texten.

En tydlig avsandare

Se till att din text har en tydlig avsandare. Skriv under med ditt namn och din titel, inte
”personalen pa Maskrosen”. Lagg garna till telefonnummer och/eller e-postadress om nagon vill
stalla fragor eller beméta din text.

Kommunicera som en organisation, alltsa Forshaga kommun.
Hur vi organiserat oss internt ar sallan intressant utanfor organisationen.

Skriv sa har:
Karl Karlsson, hemtjansten i Forshaga kommun

Skriv inte sa har:

Karl Karlsson, hemtjanstgrupp 3 pa vard- och omsorgsférvaltningen



Vara texter ska vara latta att forsta

Skriv konkret och enkelt
En text pa ett enkelt och konkret sprak ar latt att ta till sig. Forsok skriva dina meningar sa korta
som mojligt. Valj hellre att satta en punkt an ett komma om det gar.

Skriv sa har:
Broschyren bygger pa riktlinjer som galler for alla férvaltningar. Vi ska anstélla den som ar mest
kompetent, och inte diskriminera nagon.

Skriv inte sa har:
Rekryteringsmaterialet vilar pa ett stadsgemensamt forhallningssatt och stodjer genom sitt upplagg
ett ickediskriminerande kompetensbaserat arbetssatt.

Lattlast

Den som har lassvarigheter kan ha svart att tillgodogora sig texter, aven om de ar skrivna pa ett
klart och begripligt satt. Da kan det vara nodvandigt att gora din text tillganglig pa sarskilt lattlast
svenska.

En text pa lattlast svenska ar anpassad till personer med lassvarigheter, kognitiva
funktionsnedsattningar eller demens. Spraket &r enklare och texterna kortare, men all viktig
information finns med. Aven layout och bilder anpassas till lasaren.

Kontakta kommunikatorerna for tips pa hur du gora din text lattlast.

Upplasning

De texter som publiceras i kommuntidningen Kontakten laser Synskadades riksforbund in pa Daisy
och distribuerar via CD-skiva till synskadade i var kommun. Daisy star for Digitalt anpassat
informationssystem och ar en oppen, internationellt etablerad standard.

Pa forshaga.se och vart intranat finns hjalpmedlet Talande webb. Talande Webb laser upp
webbsidor och pdf-filer, markerar den text som lases upp, sparar upplast tal som mp3 och ger
mojlighet att skarma av for att halla fokus pa det man laser.

Skriv kort - ta bort onodig information och tomma ord

Granska din text kritiskt. Stryk det som inte behovs for att budskapet ska ga fram. Ofta blir texten
battre om du stryker enstaka ord - eller rent av hela meningar.

Skriv aktivt

Undvik att skriva i passiv form. Skriv inte ”Det beslutades att ...” Skriv vem det var som beslutade,
kommunstyrelsen eller rektorn eller vem det nu var.

Skriv sa har:

Forshagaborna cyklar mycket.

Vi stadar alla rum varje dag.

Vi sopar gatorna under varen.

Skriv inte sa har:
Det cyklas mycket i Forshaga.
Alla rum stadas varje dag.

Under varen sopas gatorna.



Forklara svara ord

Vi ska anvanda oss av ord som ar latta att forsta. Men ibland maste vi av olika skal skriva ovanliga
ord som ar svara att forsta, sadana som hygienlokal, tomtrattsavgald och RH-klass. Da maste vi
forklara vad de orden betyder. Forklara ord och uttryck som inte ar sjalvklart begripliga for alla
inom parentes direkt efter ordet.

Ordval

Skriv sa har: Skriv inte sa har:
Granska Vidta en granskning
Betala Erlagga betalning
Besluta Fatta beslut

Din ansokan om Din ansokan rorande
Era fragor om Era fragor betraffande

Ord spelar roll

Vanans makt ar stor. Vi gor som vi brukar och reflekterar sallan 6ver vara exakta ordval och uttryck.
Omedvetet forstarker och vidmakthaller vi myter och stereotypa forestallningar. Det betyder
samtidigt att manga av dem vi vander oss till inte kdnner igen sig.

e Det spelar roll vad som sags.
e Det har betydelse att det sags.
e Det ar viktigt hur det sags.

Det finns en mangfald i samhallet. Darfor behdver vi vara medvetna och jamlika i var
kommunikation, sa att varje lasare, lyssnare eller person som vi moter kanner sig inkluderad -
oavsett klass, etnicitet, religion, funktionshinder, konsidentitet och sexuell laggning.

Valj ord med ambitionen att uttrycka dig sa jamlikt som mojligt. Har ar nagra exempel pa
synonymer du kan anvanda. Med dessa som bas ar det enkelt att sjalv se fler mojligheter.

Skriv sa har: Skriv inte sa har:
forskollarare dagisfroken
riksdagsledamot riksdagsman
forskare vetenskapsman
justerare justeringsman
kassabitrade kassorska
legofigur legogubbe
tjansteperson tjansteman

Socialstyrelsen rekommenderar att man anvander person med funktionsnedsdttning framfor till
exempel funktionshindrad eller handikappad.

Skriv ihop orden

| svenska spraket skrivs sammansatta ord nastan alltid ihop, sarskrivning ar ovanligt. Sarskrivning
innebér att ett sammansatt ord skrivs som tva eller flera ord, till exempel att telefonkatalogen
felaktigt skrivs telefon katalogen eller att parkeringsplats felaktigt skrivs parkerings plats.



Undvik slang, dialekt, svordomar och skryt
| vanlig text anvands slangord eller dialektala ord bara om det &r viktigt for innehallet.
Svordomar ska inte anvandas om du inte gor det for att citera nagon.

Beskriv garna nagot med positiva ordalag men skryt och dverord kan paverka trovardigheten om det
blir allt for mycket; ar det verkligen jattemycket vatten eller kanske bara mycket vatten i
Klaralven?

Om sadant som annu inte intraffat vet vi ingenting, och vi kan darfor inte med trovardigheten i
behall pasta att ett evenemang kommer att bli succé.

Undvik ordsprak och liknelser

Undvik ordsprak och liknelser, framfor allt i informativa texter. De kan vara svara att tolka for
personer som har ett annat modersmal an svenska eller personer med demens eller
funktionsnedsattning. Exempel: sla ett slag for, boven i dramat, komma till skott, ugglor i mossen,
dra alla over en kam, nara skjuter ingen hare eller forst till kvarn.

Undvik det anonyma man

Undvik det opersonliga och anonyma ordet ”man”. Nastan alltid gar det att ersatta med ett mera
konkret uttryck. Exempel: ”Nu kan du l8sa arskort” hellre an ”Nu kan man lésa arskort”.

Vi ska inte skriva skall

Vi skriver ”ska”, inte ”skall”. (Ett undantag finns: hundens late.)

Anvand inte, inte ej eller icke

”Inte” ar den vanliga negationen i svenska spraket. ”Ej” och “icke” anvands i nagra enstaka fall:
icke-rokare och busskylten Ej i trafik.

Undvik kursivering, fetstil och understrykningar

Undvik kursiv stil for annat an markering av enstaka ord. For markering av sarskilt viktiga ord bor du
anvanda fet stil, men mycket sparsamt. Anvand inte understrykningar som forstarkning.
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Sprakliga regler och tips

Har ska det vara liten bokstav, gemen

Vissa beteckningar for grundlaggande samhallsfunktioner nar det ar funktionen snarare an
organisationsnamnet som asyftas.

Exempel:
Informationen skickas med posten.

Det dréjde bara nagon minut till polisen var pa plats.

Kortformer av domstolar, centrala, regionala och lokala myndigheter med flera nar de inte har
karaktar av namn.

Exempel:
Fragan har tagits upp i tingsratten vid tva tillfallen.

Beslut kommer att tas i kommunfullmaktige nasta vecka.

Ordet kommun skrivs med litet k. Exempel: Forshaga kommun.
Ordet forshagabo skrivs med litet f.

Namn pa lagar och andra forfattningar skrivs med liten bokstav. Exempel: Vi ska folja lagen om
offentlig upphandling.

Har ska det vara stor bokstav, versal

Namn pa centrala verk och andra myndigheter som har hela landet som sitt verksamhetsomrade.

Exempel:
Pressmeddelandet skickades av Forsakringskassan.

Fragan avgors i Hogsta domstolen.

Departement, fullstandiga namn pa domstolar samt regionala och lokala myndigheter, namnder,
institutioner med flera.

Exempel:
Arendet togs upp av Kommunstyrelsen i Forshaga kommun.

Ansvaret ligger pa Lansstyrelsen i Varmland.

Etablerade namn pa byggnader, parker och platser skrivs med stor bokstav.
Exempel:

Lintjarns park

Folkets park

Edeby

Undvik hela ord eller meningar med stora bokstaver. Aven i rubriker. Dels &r det svart att lasa, dels

uppfattas sadana ord och meningar som skrikiga i en l6pande text.
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Politiska partier skrivs med stor bokstav. Aven forkortningarna.

Exempel:
Centerpartiet (C)

Socialdemokraterna (S)

Har ska det vara bade stor och liten bokstav

Namnen pa en del foreteelser bestar av tva ord. Vi skriver endast det forsta ordet med stor
begynnelsebokstav:

Exempel:

Forshaga larcenter

Deje simhall

Gamla kraftstationen

Du och ni

Vander du dig till en enskild person ska du skriva du, med liten bokstav. Du skapar ett personligt
tilltal! Om du vander dig till flera okanda kan det vara motiverat att skriva ni, med liten bokstav.

Skriver du till en juridisk person, det vill saga ett foretag, en myndighet eller en organisation, ska
du skriva ni, med liten bokstav.

Vi skriver aldrig du eller ni med stor bokstav.

Jag, vi och enheten

Om du manga ganger upprepar namnet pa en forvaltning eller enhet blir texten opersonlig och tung.
Variera den darfor med till exempel vi eller jag.

| brev kan du skriva jag om det verkligen ar du sjalv som gjort eller kommer att gora nagot.

| olika typer av tjansteskrivelser ar det lampligt att forst skriva enhetens namn och sedan dverga till
att skriva vi.

Helheten fore delarna

| de allra flesta fall ar det battre att satta Forshaga kommun som avsandare an enskilda namnder,
forvaltningar eller enheter.

Skriv sa har:

Evenemanget arrangeras av Forshaga kommun.

Skriv inte sa har:
Evenemanget arrangeras av Kommunteknik och service.
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Skriv ut forkortningarna

For det mesta bor man undvika att forkorta ord, uttryck, namn och benamningar. Undvik i synnerhet
interna forkortningar i kommunikation med utomstaende. Forkortningar som inte ar mycket vanliga
ar med andra ord motiverade bara nar man ser sig tvingad till ett hoptrangt skrivsatt (parenteser,
fotnoter, tabeller, blanketter, kataloger). Ibland kan det ocksa behdvas en férkortning nar man
maste upprepa nagot manga ganger i en text. Man bor alltid 6vervaga om forkortningarna ar
tillrackligt tydliga och begripliga.

Skriv sa har: Hellre &n sa har:
till exempel t ex, t.ex.
miljoner kronor milj, mnkr
hostterminen 2021 HT12, HT-12, ht-12
telefon tel

Nar man anvander forkortningar som inte ar allmant kanda, bor man lagga in en lista med
forklaringar pa val synlig plats i texten. Dessutom bor man forklara forkortningen forsta gangen den
anvands i texten (kapitlet, avsnittet):

Exempel: Rapporten finansieras av Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB). Sedan
arsskiftet har MSB granskat...

Vi ska heller inte anvéanda oss av forkortningar pa kommunala namnder, férvaltningar eller enheter.
Detta galler bade nar vi skriver till lasare inom den kommunala organisationen och nar vi vander oss
till andra.

Skriv sa har: Skriv inte sa har:
kommunfullmaktige KF

miljo- och byggnamnden MBN

barn- och utbildningsforvaltningen BUF

Forkortningar med karaktar av egna ord som vd, dvd, sms, och bb anvander vi i bade tal och skrift.

Forkortningar som namn

En del namn pa foretag och organisationer ar egentligen forkortningar som lases som ord, till
exempel Fabo och lkea. De forkortningarna skriver vi med stor begynnelsebokstav medan resten av
bokstdverna ska vara sma. Samma regel giller fér enheter och projekt inom den kommunala
verksamheten. Vi skriver Posom och Cesam.

Forkortningar dar bokstaverna uttalas var for sig, exempelvis HSB, LO och EU, skrivs med stora
bokstaver.

Bojda forkortningar

Satt ut kolon fore alla typer av andelser som laggs till tal och forkortningar som uttalas var for sig:
4:e gangen, LO:s mote, vd:s beslut, EU:s valutor. | férkortningar som lases som ord ska det inte vara
nagot kolon fore genitiv-s: Fabos fastighet eller Icas kottbullar.

Ingen apostrof vid genitiv

| svenska spraket uttrycks genitiv, det vill sdga agande, med ett s. Vi skriver kommunchefens bord
och inte med apostrof som i engelskan kommunchefen’s bord.
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Procent, kronor och andra tecken

Det finns en mangd tecken for bland annat procent och valutor, %, kr, :-, sek eller €. Anvand inte
dem i lopande text. Skriv istallet procent, kronor och euro.

Anvand ordet och

&-tecknet anvands mest vid foretagsnamn och titlar pa tidningar. Vi anvander det med stor
sparsamhet i rubriker och aldrig i l6pande text. Anvand heller inte o istallet for ordet och. Vara
forvaltningar och namnder skrivs aldrig med & eller o.

Webbplats eller hemsida, e-post inte e-mail

Vi anvander bade webbplats och hemsida men endast e-post och inte e-mail, mail eller mejl.

Tal med siffror och bokstaver

Tal kan skrivas med bade siffror och bokstaver. Ar taluppgifterna inte det vasentliga i en text
skriver vi laga tal med bokstaver och hoga tal med siffror.

Gransen gar nagonstans mellan 12 och 20. Sa har till exempel: Vi berdknar att det tar sex manader
att planera arrangemanget och att det kommer att kosta 150 000 kronor.

Men ar sjélva taluppgiften viktig anvander vi siffror: Over 7 procent av forshagaborna har besokt
arrangemanget, medan 18 procent hellre vill se pa teve. Decimaltal skrivs alltid med siffror och
komma som decimaltecken.

Datum och tid
| lopande text skriver vi ut datum och tid.

Tid skrivs med punkt och inte kolon mellan timmar och minuter. Ar det jamn timme kan minuterna
med fordel uteslutas. Nar vi anger att nagot dger rum mellan tva tidpunkter skriver vi antingen:
Utstallningen ar oppen mellan 13.00 och 17.30 eller Utstallningen ar oppen 13.00-17.30.

Datum skrivs med manaden i bokstaver men kan aven anges efter snedstreck om det ar lite plats.
Artal skrivs ut, 2001 inte -01. Datum kan anges med slutbokstav, den 27:e varje manad.
Exempel:

Valkommen den 28 maj 2001

Valkommen den 28/5 2001

Motet borjar klockan 16.30

Klockan var halv fem

Lonen betalas ut den 27:e

Vid datering av dokument, i brevhuvuden och liknande anvands internationell standard.

Exempel:
2001-05-28
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Den viktiga korrekturlasningen

Nar du skrivit din text och kanner dig ndjd med den har du en sak kvar att gora: korrekturlasa for
att slippa felskrivningar, syftningsfel och andra forargligheter.

Nagra knep:

¢ Kontrollera stavningen med Words stavningskontroll.
e Be en kollega lasa texten.
e Las texten hogt for dig sjalv.
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